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CONVENIO DE COLABORACION EN MATERIA DE CAPACITACION, QUE CELEBRAN, POR UNA
PARTE, COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA, A QUIEN EN LO SUCESIVO
SE LE DENOMINARA “EL CONALEP”, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL MTRO. MIGUEL
ANGEL NUNEZ PEREZ EN SU CARACTER DE TITULAR DE LA UNIDAD DE OPERACION
DESCONCENTRADA PARA LA CIUDAD DE MEXICO Y POR LA OTRA, LA SECRETARIA DE MARINA,
ARMADA DE MEXICO, EN LO SUCESIVO “LA SECRETARIA", REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL
C. CONTRALMIRANTE C.G. DEM. MANUEL ROBERTO FARIAS LAGUNA, EN SU CARACTER DE
SECRETARIO PARTICULAR DEL C. ALMIRANTE SUBSECRETARIO DE MARINA, A QUIENES DE
MANERA CONJUNTA SE LES DENOMINARA “LAS PARTES" AL TENOR DE LAS SIGUIENTES
DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES
l. “EL CONALEP" declara que:

I.1. “Que es un Organismo Publico Descentralizado del Estado, con personalidad juridica y patrimonio
propios, conforme al decreto presidencial de fecha 27 de diciembre de 1978, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 29 del mismo mes y ano, bajo el titulo: “Decreto que crea el Colegio
Nacional de Educacion Profesional Técnica" y reformado en dos ocasiones, con fechas: 22 de
noviembre de 1993 y 29 de julio de 2011, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de
diciembre vy el 4 de agosto, ambos en los mismos afios de forma respectiva; cuyo objeto es la
imparticion de educacion profesional técnica con la finalidad de satisfacer la demanda de personal
técnico calificado para el sistema productivo del pais, asi como educacion de bachillerato dentro del
tipo medio superior a fin de que los estudiantes puedan continuar con otro tipo de estudios.”

.2 Para cumplir con sus fines, ha establecido planteles de su sistema educativo en todo el territorio
nacional, de los cuales veintisiete se encuentran ubicados en la Ciudad de México, en los que se i
preparan y capacitan profesionales técnicos-bachiller de acuerdo a las necesidades del aparato
productivo nacional, mediante la formacién de recursos humanos, en los que imparten carreras de
profesional técnico-bachiller, en diferentes areas de la actividad econdmica procesos de produccion
y transformacion metalmecanica y metalurgia, automotriz, electrénica y telecomunicaciones
instalacion y mantenimiento, informatica, comercio, administracién, salud y turismo. %

1.3 Se considerara como una entidad publica, con la finalidad de impulsar, fortalecer y consolidar los
servicios educativos que ofrece, le resulta de particular importancia celebrar el presente acuerdo de ‘
voluntades, que estd inscrito en el registro federal de contribuyentes de la Secretaria de Hacienday *,
Crédito Publico con el nimero de clave CNE-781229BK4. \

=

l.4 Que comparece en este acto representado por el Mtro. Miguel Angel NUfez Pérez, en su caracter
de Titular de la Unidad de Operacién Desconcentrada Para la Ciudad de México, quien cuenta con
facultades necesarias para la suscripcion del presente convenio de conformidad con el
nombramiento expedido a su favor por el Director General del Colegio Nacional de Educacid

Profesional Técnica de fecha 24 de enero del 2019, asi como del “Acuerdo DG-13-/DCAJ-13/2016
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mediante el cual se actualiza el similar por el que se otorgan facultades a Titulares de Unidades
Administrativas del CONALEP." De fecha 21 de septiembre de 2016, mismas que a la suscripcion del
presente acto juridico consensual, no le han sido modificadas, limitadas, revocadas o suspendidas en
forma alguna; del mismo modo y bajo protesta de decir verdad, no se encuentra inhabilitado y/o
suspendido de manera temporal o definitiva, en términos de la Ley Federal de Responsabilidades de
Servidores Publicos vigente y aplicable, que imposibilite suscribir el acto juridico consensual.

1.5 Su domicilio convencional es el ubicado en Av. Azcapotzalco no. 58, Colonia Tacuba, Alcaldia
Miguel Hidalgo, Ciudad de México, C.P. 11410.

1.6 Su domicilio legal, es el ubicado en Calle 16 de septiembre no. 147 norte, Colonia Lazaro Cardenas,
Metepec, Estado de México, C.P. 52148.

L. “LA SECRETARIA" declara que:

I1.1 Es una dependencia del ejecutivo federal con fundamento en el articulo 26 de la ley organica de
la administraciéon publica federal, con las facultades gue le confiere el articulo 30 de dicha ley, asi
como las establecidas en la ley Organica de la Armada de México.

11.2 Entre sus facultades se encuentra la de celebrar el presente convenio que requiera conforme a lo
dispuesto por el articulo 7° fraccion X| del Reglamento Interior de la Secretaria de Marina.

1.3 Con el propdsito de contar con servidores pUblicos que tengan los conocimientos y aptitudes
requeridos para desempenar eficientemente sus actividades y con ello garantizar a la ciudadania un
servicio y atencién de calidad, es menester capacitar y promover el desarrollo profesional y técnico

de sus trabajadores, asi como su actualizacién constante, principalmente fomentando la imparticion

de cursos, por lo que celebra con “El CONALEP” el presente Convenio de Colaboracidon en Materia de
Capacitacion, con la finalidad de que ésta le preste |a asistencia necesaria para desarrollar servicios

de capacitacion y actualizacién a través del Plantel Conalep Coyoacéan, a efecto de que se imparta .
cursos al personal de “LA SECRETARIA". r&(

Il.4 Que su representante el C. Contralmirante C.G. DEM. Manuel Roberto Farias Laguna, Secretario
Particular del C. Almirante Subsecretario de Marina, fue nombrado Coordinador de Enlace de ,-
Capacitacion de “LA SECRETARIA" y se encuentra facultado para representar a “LA SECRETARI

IL.5 Su representante de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7, fraccién Xl, del Reglamento\
Interior de “LA SECRETARIA", puede suscribir los convenios y contratos que sean necesarios para el
cumplimiento del objeto correspondiente.

1.6 Para cubrir las erogaciones que se derivan de este Convenio Especifico de Colaboracion
Académica en Materia de Capacitacion se efectuaron los depdsitos correspondientes mediante los
chegues con numero de folio 0057644, 0057645 y 0057646, de fechas 22 de abril de 2021y el chequ

y
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con numero de folio 0057751 de fecha 06 de julio de 2021, por la coordinacién de enlace de la
Secretaria de Marina.

1.7 Sefala como domicilio fiscal y legal para efectos de este instrumento juridico, el ubicado en
Avenida Heroica Escuela Naval Militar, no. 861, Colonia Los Cipreses, Alcaldia Coyoacan en la Ciudad
de México, Codigo Postal 04830.

1.8 Esta inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes de |la Secretaria de Hacienda y Creédito
Publico con el niumero de clave SMA-850101-TQ4.

1. “LAS PARTES" declaran que:

II.1 Estan de acuerdo en desarrollar cursos de capacitacién mediante los cuales “EL CONALEP”
pondra a disposicién de “LA SECRETARIA” su experiencia, técnica, instructores y de requerirlo
infraestructura necesaria para impartir los cursos y “LA SECRETARIA" en aportar las cuotas de
recuperacion necesarias para hacer factibles los programas, asi como designar al personal que en
razén de su puesto y funciones asistird a los cursos.

11,2 Se reconocen plenamente la personalidad y capacidad juridica con gue comparece cada una de
ellas, por lo que es su voluntad celebrar el presente convenio, en los términos y condiciones que se
estipulan en las siguientes:

CLAUSULAS:

Primera. Objeto.- Que “EL CONALEP” a través del Plantel Conalep Coyoacan con domicilio ubicado

en Calle Mariguita Sanchez, S/N, Colonia San Francisco Culhuacan, Alcaldia Coyoacan, Ciudad de
México, Cédigo Postal, 04480, proporcione al personal de “LA SECRETARIA” los cursos de
capacitacion y actualizaciéon gue requiera, mismos que de acuerdo con sus necesidades, se
solicitaran, disefiarédn y programaran, especificandose en el ANEXO UNO “RELACION DE CURSOS, )
CUOTAS DE RECUPERACION Y CALENDARIO DE ACTIVIDADES", el cual una vez firmado por Ia%R
partes formara parte integra del presente Convenio; que sera definido por las partes, dentro de los 10
dias habiles posteriores a la formalizacion del presente instrumento.

Segunda. Compromisos de “EL CONALEP". - Para la consecucion del objeto, materia del prese
instrumento, “LA SECRETARIA" se compromete a:

a) Designar a los instructores con la aptitud profesional que se requiere para la imparticion de
los cursos y el desarrollo de actividades académicas, sin responsabilidad alguna para “LA
SECRETARIA”.

b) Contar con las instalaciones adecuadas y necesarias para la realizacion de los cursos.

c) Determinar conjuntamente con “LA SECRETARIA" |os lugares y horarios en que se impartirag

los cursos.

Pagind-3 de 20



Tercera. Compromisos. - de “LA SECRETARIA™:

a)

b)

EDUC ACI()N ocona lep Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México

Direccidn de Desarrollo y Operacion Académica y Capacitacién Laboral
Coordinacion de Capacitacion

No. de Convenio CE09/U01/CONV025/2021

Disefiar y desarrollar el material de instruccién al curso, valorado en vinculaciéon con personal
especializado de “LA SECRETARIA” en asuntos relativos al contenido de los cursos, motivo de
este convenio, a fin de asegurar la pertinencia pedagdgica de éstos con las necesidades de
capacitacion que le sefale “LA SECRETARIA".

Proporcionar el material didactico que se requiera para la imparticion de cada curso en la
calidad y cantidad idénea para los participantes en los diferentes cursos, de conformidad con
las listas enviadas por “LA SECRETARIA".

Facilitar al personal designado por “LA SECRETARIA”, el acceso a las instalaciones en que se
impartiran los cursos.

Participar en la reunién inicial de induccién institucional, en los eventos curriculares y en la
evaluacion final de los cursos.

Una vez concluido cada curso de capacitacién, entregar a “LA SECRETARIA" el paguete
operativo, integrado por las hojas de registro, evaluaciones, lista de calificaciones del
aprovechamiento académico de los participantes, listas de asistencia y entregar a cada
participante el diploma o constancia correspondiente, siempre y cuando éste cuente con una
calificaciéon minima de 8.0 y cumpla con una asistencia minima del 80%.

Enviar a “LA SECRETARIA”, el recibo oficial correspondiente para el tramite de las
aportaciones por cuotas de recuperacién a su cargo, conforme a los cursos realizados durante
el mes y de acuerdo a lo pactado en el ANEXO UNO “RELACION DE CURSOS, CUOTAS DE
RECUPERACION Y CALENDARIO DE ACTIVIDADES" a que se refiere la clausula primera.

Participar con el personal especializado del “EL CONALEP”, en el disefio y desarrollo de los
programas academicos correspondientes de los cursos que se impartiran, a efecto de
asegurar la pertinencia pedagdgica de éstos con las necesidades de capacitacién de lo
trabajadores de “LA SECRETARIA".

Conformar grupos con un maximo de 20 participantes, y en caso de requerir incluir mas
participantes se adicionara a la aportacion del curso el concepto de cuota adicional por cada
asistente, de acuerdo con lo descrito en el ANEXO UNO “RELACION DE CURSOS, CUOTAS DE
RECUPERACION Y CALENDARIO DE ACTIVIDADES".

Remitir a “EL CONALEP”, la lista de participantes de cada curso, con cinco dias habiles
anticipacion al inicio de los mismos, y notificar con un méaximo de dos dias habiles posteriores
al inicio del curso correspondiente, cualquier cambio, sustitucién o baja de los participantes.
Cubrir a “EL CONALEP” los montos por concepto de cuotas de recuperacion
correspondientes, en términos de lo estipulado en la Clausula CUARTA denominada “Lugar y
forma de pago”.

Cuarta. - Aportaciones. - “EL CONALEP” enviard a “LA SECRETARIA”, con domicilio en Avenida
Heroica Escuela Naval Militar, no. 861, Colonia Los Cipreses, Alcaldia Coyoacadn en la Ciudad de
Mexico, Codigo Postal 04830, los recibos oficiales correspondientes para el tramite de las cuotas de

recuperacion a su cargo, conforme a los cursos de capacitacion o actualizaciéon impartidos

y
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concluidos durante los meses de septiembre, octubre, noviembre y diciembre del presente ano, y el
mes de enero del aflo dos mil veintidds de acuerdo a lo pactado en el ANEXO UNO “RELACION DE
CURSOS, CUOTAS DE RECUPERACION Y CALENDARIO DE ACTIVIDADES".

Las cuotas de recuperacion de los cursos se efectuaron por parte de “LA SECRETARIA", durante los
meses de abril y julio del presente afo. Las cuotas de recuperacion de los cursos consignados en el
ANEXO UNO “RELACION DE CURSOS, CUOTAS DE RECUPERACION Y CALENDARIO DE
ACTIVIDADES" estaran vigentes durante el afio 2021y el mes de enero del afio 2022.

Los pagos por concepto de las cuotas de recuperacion a gue hace referencia esta clausula, los
realizara “LA SECRETARIA” en las oficinas con domicilio en Avenida Heroica Escuela Naval Militar,
no. 861, Colonia Los Cipreses, Alcaldia Coyoacan en la Ciudad de México, Cddigo Postal 04830, dentro
de los horarios de trabajo de “LA SECRETARIA".

Quinta. Compromisos Conjuntos. - Para cumplir el objeto de este convenio “LAS PARTES” se
comprometen a:

a) Acordar, disefiar y desarrollar los cursos de capacitacion que deriven del presente instrumento
juridico.

b) Realizar las reuniones que sean necesarias para la evaluacion del desarrollo del o los
programas de capacitacién que se deriven del presente Convenio, asi como del
aprovechamiento de los cursos, y conforme a los resultados que se obtengan tomaran de
comun acuerdo las medidas correctivas necesarias para alcanzar los niveles de
aprovechamiento planteados en los objetivos de cada curso.

Sexta. Comision de Evaluacién y Seguimiento. - Para la debida ejecucion del presente convenio, las
partes convienen en formar una Comisién de Evaluacion y Seguimiento, integrada por igual numero

de representantes de cada una que podran ser sustituidos libremente por sus representantes, previg\ -
notificacién por escrito a la contraparte y sus atribuciones, entre otras, seran las siguientes: %R

a) Determinary aprobar las acciones factibles de ejecucion.
b) Coordinar la elaboracién y obtener la firma de los programas emanados del presente «
Convenio. oy

c) Darseguimiento a los programas y evaluar sus resultados. b}
\

d) Lasdemads que acuerden las partes.
Séptima. - Relacion Laboral. - “EL CONALEP” y “LA SECRETARIA" acuerdan que la relacion laboral
se mantendra en todos los casos entre ellas y su personal, aln en los casos de trabajos realizados en
forma conjunta o desarrollados en las instalaciones o con equipo de cualquiera de las partes, por lo
que cada Institucién asumira su responsabilidad con sus trabajadores y, en ningun caso, podran ser

consideradas como patrones solidarios o sustitutos.
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Igualmente, para este efecto y cualquiera no previsto, las partes se eximen expresamente de
cualquier responsabilidad civil, penal, de seguridad social o de otra especie que, en su caso, pudiera
llegar a generarse.

Octava. Prevalencia de la Normatividad. De “EL CONALEP”. - La vida académica y administrativa
del Plantel en la que se desarrollaran los Cursos y Programas de accidn, materia de este convenio, se
regird conforme a las normas y directrices que tiene establecidas el “EL CONALEP" para el uso de
sus instalaciones

Novena. Propiedad Intelectual. - “LA SECRETARIA"” reconoce que el manual y notas del curso
(material que se entrega a los participantes inscritos en los cursos) son propiedad de “EL CONALEP"
y que debe darsele el tratamiento de informacion confidencial sujeta a derechos de propiedad
intelectual. “LA SECRETARIA" conviene en no quitar o modificar cualguier notificacién de derecho
de propiedad de “EL CONALEP” o de cualquier otra entidad que estén contenidos en el material
educativo.

“LA SECRETARIA"” no podra crear obras derivadas de ninguno de los elementos del material
educativo.

Décima. Derechos de Autor. - En el caso de que llegaran a generarse otros productos o
conocimientos con motivo de la gjecucién de este convenio, la titularidad de los derechos de autor,
en su aspecto patrimonial, correspondera a la parte cuyo personal haya realizado el trabajo que sea
objeto de publicacién, dandole el debido reconocimiento a quienes hayan intervenido en su
elaboracion.

Si la realizaciéon es conjunta, ambas partes compartirdn la titularidad de los derechos
correspondientes, en proporcién su participacion. Las partes podran utilizar la informacién derivaday
de las actividades desarrolladas en sus actividades académicas.

Décima Primera. Confidencialidad. - Las partes se obligan a mantener bajo estricta confidencialidad _,
la informacidn, que se intercambie con motivo del presente Convenio.

Décima Segunda. Responsabilidad Civil. - Queda expresamente pactado que las partes no tendran
responsabilidad civil por dafios y perjuicios que pudieran causarse como consecuencia de caso
fortuito o fuerza mayor, particularmente por paro de labores académicas o administrativas, huelga,
en la inteligencia de que una vez desaparecidas las causas que motivaron la suspensién, se
reanudaran las actividades en la forma y términos que determinen las partes.

Para gue cualquiera de las partes que suscriben el presente convenio, se pueda liberar de la
responsabilidad que pudiera generar algun evento de caso fortuito o fuerza mayor, sera
indispensable que: -
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a) Lo notifique por escrito a la otra parte, al dia habil siguiente de ocurrido el evento de caso
fortuito o fuerza mayor invocado, inclusive cuando la existencia del acontecimiento sea del
dominio publico.

b) Pruebe dentro de los diez dias habiles siguientes a la notificacién o conocimiento de la
existencia de caso fortuito o fuerza mayor, la imposibilidad de dar cumplimiento a sus
obligaciones, salvo que la existencia de estas circunstancias, sean del dominio publico.

Décima Tercera. Vigencia. - El presente instrumento tendra vigencia a partir de la fecha de su firma
y finalizard una vez concluidas las capacitaciones de acuerdo al calendario a que se refiere la clausula
primera.

Décima Cuarta. Terminacion anticipada. - El presente Convenio se podra dar por terminado
mediante notificacidon que por escrito y con sesenta dias naturales de anticipacion; presente una de
las partes a la otra, en el entendido que deberan continuar hasta su conclusién las acciones ya
iniciadas. En tal caso, ambas partes tomaran las medidas necesarias para evitar perjuicios a terceros.
“LA SECRETARIA" cubrira al “EL CONALEP?” |a totalidad de las cuotas de recuperacién por los cursos
realizados hasta ese momento.

Décima Quinta. Modificaciones. - El presente Convenio podra ser modificado o adicionado por
voluntad de las partes. Dichas modificaciones o adiciones deberan formalizarse por escrito y
obligardan a los signatarios a partir de la fecha de la firma del documento respectivo, en la
inteligencia de que el incumplimiento a lo pactado en esta clausula traerd como consecuencia gue
dicha modificacion o adicién no surta efecto legal alguno.

Décima Sexta. Anexos. — El anexo uno “RELACION DE CURSOS, CUOTAS DE RECUPERACION Y
CALENDARIO DE ACTIVIDADES” firmado por los representantes de ambas partes, forma part 3
integrante de este instrumento juridico.

Décima Séptima. Notificaciones. - Cualquier notificacién relativa a este convenio debera hacerse por

escrito, estar firmada por el representante de la parte que la emita y podré ser enviada por fax, ,*
mensajero, porte pagado o correo electrénico, en cualquier caso, se deberd enviar copia a la _ *
Comision a que se refiere la clausula sexta. \

Décima Octava. Interpretacion y Controversias. - Las partes convienen gue el presente instrumento
es producto de la buena fe, en razén de lo cual, los conflictos que llegasen a presentarse por cuanto
hacen a su interpretacion, formalizacién y cumplimiento, seran resueltos por la Comisién de
Evaluacion y Seguimiento a la que se refiere la clausula sexta de este instrumento. En caso de
subsistir las mismas, acuerdan someterse a la jurisdiccion de los Tribunales competentes de la
Ciudad de México. Renunciando a cualquier otro fuero que pudiera responderles por razén de su
domicilio presente o futuro o por cualguier otra causa. ;

Pagina 7 de 20



EDUCACI{)N o Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México

conalep Direccion de Desarrollo y Operacion Académica y Capacitacién Laboral
Coordinaciéon de Capacitacion

No. de Convenio CE09/U01/CONV025/2021

Leido que fue el presente instrumento y estando las partes enteradas de su contenido y alcances, lo
firman por quintuplicado, en la Ciudad de México, a los nueve dias del mes de julio del ano dos mil
veintiuno.

POR “EL CONALEP"” POR “LA SECRETAPPI"A"

' /
W/V/ LZM ’ . . . ,//j?f//

MTRO/MIGUEL ANGEL NUNEZ PEREZ CONTRALMIRANTE C.G. DEM.
TITULAR DE LA UNIDAD DE OPERACION MANUEL ROBERTO FARIAS LAGUNA
DESCONCENTRADA PARA LA CIUDAD DE SECRETARIO PARTICULAR DEL C. ALMIRANTE

MEXICO, SUBSECRETARIO DE MARINA
LIC. MARIA SOKHA MORENO CRUZ TENIENTE DE NAVIO SLN. LN. ARAGELHPARDO
DIRECTORA DE DESARROLLO Y RODRIGUEZ
OPERACIE CADEMICA Y CAPACITACION SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS
LABORAL DEL C. ALMIRANTE SUBSECRETARIO DE
MARINA

Las firmas que anteceden forman parte del Convenio de Colaboraciéon en Materia de Capacitacion
que celebran “LA SECRETARIA"” y “EL CONALEP", con una vigencia al 8 de enero del 2022 o bien,
hasta que se levante la contingencia sanitaria covid-19.
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ANEXO UNO

“RELACION DE CURSOS, CUOTAS DE RECUPERACION Y CALENDARIO DE ACTIVIDADES”
PLANTEL CONALEP COYOACAN.

Cuota de Cuota de
Fecha de Total, - .
No. Curso Sede . e Recuperacion | Recuperacion
imparticion Horas
por Hora Total
L aoli
1 C apl.lcfado . 18, 25 de septiembre| 20 $1,300.00 $26,000.00
contabilidad
y 2,9y 16 de octubre
2 Excel intermedio de 2021 20 $1,300.00 $26,000.00
Administracion de
3 | almacenesycontrol | o, |23,30deoctubrey 6, 20 $1,300.00 $26,000.00
de inventarios Conalep .13, )éZO(;jezom
5 Access Basico Coyoacan | NoViermbre ae 20 $1,300.00 $26,000.00
Cultura
5 Organizacional y 27 de noviembre, 4, 20 $1,300.00 $26,000.00
Habilidades Sociales 1y 18 de diciembre
Actualizacién de 2021y 8 de enero
6 Secretarial con de 2022 20 $1,300.00 $26,000.00
Computacion
Total $156,000.00

Los cursos seran impartidos los dias sabado en un horario matutino de 08:00 a 12:00 horas y un
horario vespertino de 13:00 a 17:00 horas, con un total de 5 sesiones cada curso. %

De requerir “LA SECRETARIA” se incluyan participantes adicionales, como se sefiala en la clausula
Tercera inciso b), del presente instrumento, debera someterlo previamente a consideracion de “EL
CONALEP”, y las partes de comun acuerdo evaluaran la posibilidad de incluirlos, considerando los
requerimientos de espacio, mobiliario y definirdn la aportaciéon adicional que debera cubrir “LA
SECRETARIA" por participante adicional, apegados a lo sefialado en la cldusula Decimogqui
este Convenio.

En la Ciudad de México, a los nueve dias del mes de julio del afio dos mil veintiuno.
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POR “LA SECR

ETART?""

MTRO. MIGUEL ANGEL NUNEZ PEREZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE OPERACION
DESCONCENTRADA PARA LA CIUDAD DE

MEXICO

MANUEL ROBERTO FARIAS LAGUNA
SECRETARIO PARTICULAR DEL C. ALMIRANTE
SUBSECRETARIO DE MARINA

~ DD

AW
Ve e

LIC. MARIA SO MORENO CRUZ
DIRECTORADE DESARROLLO Y
OPERACIONSACADEMICA Y CAPACITACION
LABORAL

TENIENTE DE NAVIO SLN. LN. ARACELI PARDO
RODRIGUEZ
SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS
DEL C. ALMIRANTE SUBSECRETARIO DE
MARINA

Las firmas que anteceden forman parte del Convenio de Colaboracion en Materia de Capacitacion
que celebran “LA SECRETARIA” y “EL CONALEP", con una vigencia al 8 de enero del 2022 o bien,
hasta que se levante la contingencia sanitaria covid-19.
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ANEXODOS
“FICHA TECNICA"

CURSO

EXCEL APLICADO A CONTABILIDAD

OBJETIVO GENERAL

Al término del curso el participante conocera las principales herramientas, manejo de datos y férmulas

que favorezcan el desempefio de una gestidn de datos en Excel, para datos contables.

TEMA OBJETIVO ESPECIFICO TIEMPO
ESTIMADO
Bienvenida y presentacion de los participantes,
contexto del curso y propiciar un ambiente de
Introduccién y Presentacion confianza. Informara las generalidades del 1 hora
curso e identificara el nivel de conocimientos de
los participantes. ‘ -
El instructor daré a conocer los lineamientos, la
forma de evaluar, los resultados esperados, el
Evaluaciéon Diagnostica contenido tematico y la manera de llevarse a 1 hora
cabo la sesidon. Realizara la Evaluacion
| diagnostica a los participantes.
1. Manejo del teclado para - . .
canbailoiss El participante conocerda los comandos mas
) utilizados y eficaces para el manejo rapido de
1.1 Manejo de comandos con ) . ; . 2 horas
Excel. Excel, asi como configurar una hoja de calculo
12 Impresion eficiente para imprimir correctamente.
2. Formulas y funciones | R
2.]1. Funciones Mateméaticas g : S ;
52 Funciones Légicas El participante identificara las formulas y fun-
9 ; L5 :
>3 Eunciones Estadisticas ciones, su Uso y funmoh correcta para aplicarlas 5 horas
> 4. Funciones de Fecha hora de acuerdo a las necesidades que tenga. (
2.5. Funciones de Texto
3. Formatos avanzados El participante aplicara diversos formatos que le
3.]. Formato condicional ayudaran a tener un mejor control de la 2 horas
3.2. Formato como tabla informacién en su Base de datos.
4. Filtros y Filtros avanzados
4.1 orden personalizado El participante aprenderd a ordenar y filtrar 2 hotas

4.2 filtros
4.3 filtros avanzados

bases de datos de manera eficiente.
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" ] TIEMPO
TEMA OBIJETIVO ESPECIFICO ESTIMADO
5. Reportes con Tablas dinamicas
5.1 concepto de tabla dinamica
5.2 uso de tabla dindmica
5.3 personalizar una Tabla El participante usara tablas dinamicas para te-
dindmica ner un mejor control de la informacion conte- 5 horas
5.4 modificar una tabla dindmica | nida en su base de datos.
5.5 opciones de tabla dinamica
56 segmentacidén de datos
5.7 graficos dinamicos
El instructor verificard el aprendizaje alcanzado
— por los participantes, cerrara el curso con un
Evalvacion Final ambiente de cordialidad y satisfaccién entre los 1hora
participantes.
Duracion Total 20 horas
CURSO

EXCEL INTERMEDIO

OBJETIVO GENERAL

El participante creara tablas de datos en las que aplicara las principales funciones integradas de Excel,
que le permitird construir cuadros de informacién resumidos de una manera répida y confiable.
Asimismo, optimizara la captura de informacién mediante el uso de nombres de rango, validaciones
de entrada y vinculos. Adicionalmente, identificara el procedimiento para la elaboracién de tablas
dindmicas y la creacién de Macros grabadas para automatizar procesos

TIEMPO

Tema OBJETIVO ESPECIFICO ESTIMADO

Bienvenida Y presentacion de los
Introduccion y presentacion participantes, contexto del curso y propiciar 1 hora
un ambiente de confianza.

El instructor informara las generalidades del
curso e identificard el nivel de conocimientos

Evaluacién Diagnostica de los participantes a través de la Evaluacion 1 hora
diagndstica, haciéndoles notar la importancia
de ésta.

1. Tipos de Valores
1.1. Valores Relativos Y Absolutos
1.2. Asignar rangos

El participante conocera como definir rangos

y valores de celdas y rangos /-\\
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CURSO

) TIEMPO |
ES
Tema OBIJETIVO ESPECIFICO ESTIMADO
2. Formulas y funciones - . — .
. s El participante identificara las féormulas y fun-
2.]. Repaso de férmulas basicas . .. .
; ciones, su uso y funcién correcta para aplicar- 5 horas
2.2. Manejo de formatos .
; o o las de acuerdo a las necesidades que tenga.
__23. Funciones Estadisticas : R
3. Busqueda y referencia El participante conocerd las herramientas de
3.]. Funciones de referencia Excel para rastrear informacién en una Base | 2 horas
__3.2.Funciones de blsqueda | de Datos —— -
4. Manejo de listas y bases de datos - »
; El participante aprendera formulas vy
4.1 orden personalizado . y .
. funciones de fecha y texto, asi como organizar | 3 horas
4.2 funciones de fecha y hora . .
. la informacién en una base de datos
4.3 funciones de texto - L -
5. Proteger o restringir una hoja de
calculo
5.1 Proteger una hoja de Excel (con o El participante conocera las herramientas pa-
sin contrasefa) ra bloquear celdas y su contenido y asi prote- | 5 horas
5.2 Proteger un libro de Excel (con o ger la informacion
sin contrasena)
5.3 Administracién de filas y columnas
El instructor verificard el aprendizaje
alcanzado por los participantes. El instructor
Evaluacion Final cerraréa el curso con un ambiente de 1 hora
cordialidad y  satisfacciéon  entre  los
participantes.
_ Duracién Total 20 horas B
—

ADMINISTRACION DE ALMACENES Y CONTROL DE INVENTARIOS.

OBJETIVO GENERAL

Al término de este curso, el participante adquirird las habilidades y conocimientos tedrico-practicos, de
las principales técnicas para la correcta administracién de los almacenes y crear conciencia de la
importancia del almacén como érgano estratégico en la institucién y del costo que ello implica.

Identificara el area de almacén dentro de una organizacién conforme a sus tareas y funciones,
manejara el proceso administrativo en el ciclo de almacenamiento y las diversas técnicas a fin de
asegurar el manejo racional de los materiales mediante un control adecuado de sus existencias y un

(

adecuado nivel de servicio que contribuya al éxito del objetivo institucional. (\\
P \>
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TEMA OBIJETIVO ESPECIFICO TIEMPG
ESTIMADO
Presentaciéon de los participantes e
Introduccién y presentacion instructor, mencionando los lineamientos @ 15 minutos
- del desarrollo del curso-taller. -
Evaluacion Diagnostica Aplicar la evaluacion diagnostica 15 minutos
1. Administracion integral de
almacenes Conocer los aspectos fundamentales, el
1.1 La administracion proceso y desarrollo de la correcta adminis- 6 horas
1.2 Recursos de la administracion tracion de un almaceén.
13 Integracion del almacén
2. Control de almacenes e inventarios
21  Almacén, almacenamiento Y | El participante conocera el correcto control
almacenaje de un almacén, suministrando informacion
2.2 Tipos de almacén constante apoyandose de las tecnologias y 6 horas
2.3 Almacenamiento en bodegas correcta optimizacion del transporte de
2.4 Dispositivos y aparatos para el | mercancias.
movimiento de materiales
3.Control de movimientos de almacén
e inventarios El participante conocera los distintos
3.1 El almacén como parte de la mecanismos y modalidades de control, 7 horas

organizacion
3.2 Formas de almacenaje
3.3 Costo de los inventarios

asegurando una correcta administracion y
costo del almacén.

Evaluacién Final

Aplicar la evaluacion final.
Recopilacién de impresiones de la actividad.
Revisién de cumplimiento de objetivo y

Duracion Total

20 horas

compromisos a futuro de los participantes. |

30 minutos

CURSO

ACCESS BASICO

OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso, el participante podré crear bases de datos con las herramientas basicas de Access,

automatizando sus trabajos administrativos.

\
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P

TEMA OBJETIVO ESPECIFICO '
N ESTIMADO

Bienvenida y presentacion de los participantes, contexto del

Introduccioén y curso y propiciar un ambiente de confianza. Informara las 1 hora
Presentacion generalidades del curso e identificara el nivel de
! conocimientos de los participantes. -
El instructor dara a conocer los Imeamlentos la forma de
. . . evaluar, los resultados esperados, el contenido tematico y la
Evaluacion Diagnostica e : ., 1 hora
manera de llevarse a cabo la sesién. Realizara la Evaluacion
diagndstica a los participantes. .
- El articipante podra identificar los elementos gue
1. Caracteristicas y P P 2 ) : ; %
. componen a Access y cémo acceder a él a través de 2horas
Generalidades de Access
pantallas en la computadora.

El participante podra identificar qué es una base de datos y
2.Introduccién a las bases | cuales son cada uno de los componentes que la conforman > horas
de datos a través de ejemplos y pantallas (ventanas) en la

computadora
3. Creacion y diseino de El participante podra crear tablas con la ayuda de Access a 2 horas
tablas través del asistente para tablas.

4, Captura de El participante podra capturar la informacion de tablas en 5> horas
informacion diferentes vistas.

El participante podra crear consultas usando diferentes
5. Consultas criterios de seleccién con la ayuda del asistente para| 3horas

consultas y de la ventana de disefio de consulita.

6. Formularios con el uso | E|l participante podra crear formularios usando diferentes 5 horas
del asistente disefios mediante el asistente para formularios.

El participante podrd crear inform o difer
% Trfoifas ! pﬂ P o) . inf . es usan_d diferentes -

disefios y formatos mediante el asistente para informes.

El participante podra imprimir sus informes generados de
8. Impresién de informes | sus consultas, usando diferentes formas de impresion y = 1hora

configuracion.

El instructor verificard el aprendizaje alcanzado por los ﬁ%

o articipantes.
Evaluacion Final P ; a > . - 1 hora

El instructor cerrara el curso con un ambiente de cordialidad

y satisfaccion entre los participantes. ‘

Duracion Total 20 horas (p\
’
§
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CURSO

ACTUALIZACION SECRETARIAL CON COMPUTACION

OBJETIVO GENERAL

Al término del curso el participante conocera las principales estrategias, metodologias y habilidades
gue favorezcan el desempefo de una gestion secretarial versatil, eficaz y competente en las diversas
instancias laborales del ambito ptblico y privado. Manejara con eficiencia y habilidad las herramientas

computacionales de Office.

. TIEMPO
TEMA OBJETIVO ESPECIFICO ESTIMADO
Bienvenida y presentacién de los participantes,
contexto del curso y propiciar un ambiente de
Introduccién y Presentacion confianza. Informara las generalidades del curso e | 1hora
identificara el nivel de conocimientos de los
participantes. .
El instructor dard a conocer los lineamientos, la
forma de evaluar, los resultados esperados, el
Evaluacion Diagnostica contenido temético y la manera de llevarse a cabo | 1hora
la sesién. Realizara la Evaluacion diagnostica a los
N participantes.
1. Mecanografia computarizada
1.1 La historia y antecedentes de la | El participante conocerd el concepto e breve 5> horas
mecanografia computarizada historia de mecanografia computarizada
1.2 Aspectos de la mecanografia - -
2. Normas de la mecanografia El participante identificarda las normas de
computarizada mecanografia y posicion de dedos en teclado | 1horas
2.1 Normas para teclas de nimero | usando la computadora
El participante conocerd la importancia de la
computadora hoy en dia, asi como el entorno del
3. Interfaz de Windows sisterna operativo en que se trabajara. > horas (
3.1 Unidades de Almacenamiento Identificara las unidades de almacenamiento de la
computadora donde podemos guardar
- informacion. 3
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) TIEMPO |
TEMA OBJETIVO ESPECIFICO ESTIMADO

4. Trabajando con archivos y

carpetas El instructor explicard que son las carpetas y los
4.1 Crear carpetas archivos en la computacion, identificara como se
4.2 Eliminar carpetas crean huevas carpetas en la computadora, como .
4.3 Eliminar archivos eliminar carpetas y archivos que no se necesitan o
4.4 Copiar carpetas o archivos utilizan en la computadora, como copiar, mover y
4.5 Mover carpetas o archivos ordenar carpetas y archivos en la computadora.

4.6 Ordenar carpetas e —— -

5. Word (procesador de texto) El participante conocera el concepto y el entorno
5.1 Desplazarse por un documento | gréafico de Word, identificard como desplazarse en
5.2 Seleccionar un documento de Word en la computadora, como | 2 horas
5.3 Eliminar seleccionar, insertar, copiar, cortar, pegar y eliminar
5.4 Copiar, cortar y pegar informacion en un documento de Word.

6. Formato de un texto El participante identificara las herramientas que le 1 hora 20
6.1 Formato caracter. Fuentes permitan realizar formato de fuente y parrafo en un s
6.2 Formato de parrafo documento de Word en la computadora '

El participante identificard como corregir la

7. Ortografia y gramatica ortografia y gramatica de un documento de Word 1hora 20
7.1 Revision ortografica en la computadora, identificara la forma de activar _

7.2 Autocorreccion la herramienta de autocorreccidon en un min.
documento de Word en la computadora.

T —— El participante identificara las formas de guardar 1hora

un documento de Word en la computadora.

R r———— El participfa‘nte conocgré 'el co_n.cep’go y descripcion
T dc? 'redaccloh comercial, |der1t|f|cara’lols elementos 5 e
o7 Drdihales daslimnaites basicos de ‘una carta, las caract.er|st|cas de una

carta y las diferentes cartas gue existen.

10. Técnicas de archivo El participante conocerd el concepto de técnicas de
10.1 Conservacién archivo, identificaréd por cudnto tiempo se
10.2 Tipos de archivo conservan los archivos, los tipos de archivo gque
10.3 Sisterma de archivos existen, los distintos sistemas de archivo, el periodo 5 [gas
10.4 Transferencia y eliminacién de | en que se conserva un archivo para ver si se

archivos transfiere a otro lado o se elimina.

El instructor verificara el aprendizaje alcanzado por

Evaluacién Final Ios.partimpantes. _ 1 hora
El instructor cerrard el curso con un ambiente de
cordialidad y satisfaccién entre los participantes.

Duracién Total

20 horas
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CURSO

CULTURA ORGANIZACIONAL Y HABILIDADES SOCIALES.

OBIJETIVO GENERAL

de la dependencia

El objetivo de este curso de Cultura Organizacional y Habilidades sociales es que con base en el
analisis de la misidn de la empresa los participantes puedan plantear un propdsito comun y
desarrollen los mecanismos que impulsen una cultura organizacional encaminada a la productividad.
Y analizaremos las habilidades sociales especificas, para lograr el desarrollo de herramientas
indispensables que permitan alcanzar |a obtencién de una mejor calidad de vida laboral dentro y fuera

3.3. (Codmo podemos ser mas habilidosos?
3.4. Componentes no verbales

3.5. Componentes paralingUisticos

. 36. Componentes verbales

felicidad. En este capitulo comprenderemos

gue son las habilidades socia para gue
sirven y como podemos desarrol{arla

e TIEMPO
TEMA OBIJETIVO ESPECIFICO ESTIMADO
Bienvenida y presentacién de los participantes,
contexto del curso y propiciar un ambiente de
Introduccion, presentacién y evaluaciéon confianza. Informara las generalidades del o
diagnostica curso e identificara el nivel de conocimientos
de los participantes. El instructor realizara la
- . R | Evaluacion diagndstica a los participantes. -
1.- Establecimiento del propésito y vision
comun entre la organizaciéon
11. La misién como razoén de existencia | Analizaremos la misidn y vision, de la empresa
de la empresa. para conocerlos a fondo y entenderlos 2 horas
1.2. Impulsores y barreras de la mision. claramente para alinearnos a ellos.
1.3. La vision de negocio.
14 Indicadores de la vision , . Spra— - =
2. Disefo y definicion de la cultura alineada
a la misién.
2.1. Caracteristicas de la cultura actual
2.2. La cultura alineada a la misién de la | Compararemos la cultura actual, con la
empresa cultura, mision y vision de la empresa, con > horas
2.3. Definicion  de los  valores | nuestros valores, actitudes y ética personal y
institucionales como alinearlos con la cultura organizacional.
2.4, Caracteristicas de wuna cultura
correctamente alineada con la misién de
_ laempresa. ——na
3. ¢Qué son las habilidades sociales?
%1 Hefinicidnde habilidad social En cada una de las co-sas que hacemos hay un |
32..Por qué la gente no es habilidosa so- cornpotlente de relaciones con los demas que
ety determina en gran medida (facilitando o
entorpeciendo) nuestra busqueda de la 2 horas
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p TIEMPO
TEMA OBJETIVO ESPECIFICO ESTIMADO
4, Primeras habilidades sociales Habiendo desarrollado las primeras
4.1 Habilidades sociales avanzadas habilidades estas seran mas faciles de poder D
4.2 Habilidades relacionadas con los desarrollar y te ayudaran a desenvolverte de
sentimientos manera practica en la sociedad. _
Descubrird como el proceso de la comunica-
5. La comunicacion esencia de la vida. cién es esencial en la vida de cualguier ser 1 hora 30
5.1 Comunicacion intrapersonal. humano, y comunicarse adecuadamente, es el
5.2 La aceptacién de uno mismo. vital para las tener éxito en las relaciones socia- '
les.
6. Qué es la autoestima. El participante identificara en este capitulo,
6.1 Coémo se forma la autoestima. gue la autoestima es una experiencia muy | 1hora 30
6.2 |Los derechos asertivos. personal, vera diferentes aspectos de la min.
6.3 Responsabilidades autoestima y como fortalecerla.
7. Tipos de conducta. Observaremos que la conducta es esencial
7.1 Conducta pasiva. para tener éxito en la vida y veremos
7.2 Cuatro factores que limitan o debilitan la | herramientas para detectar que tipo de
expresion personal. conducta tenemos y como cambiarla.
7.3 Caracteristicas de las personas agresivas
. ) s 3 horas
7.4 Conducta agresiva “La conducta es el resultado de la interaccion
7.5 Caracteristicas de las personas agresivas. | dindmica del ser vivo con su medio que
7.6 Conducta asertiva permite al organismo recuperar el equilibrio
7.7 Componente de la conducta asertiva perdido como resultado de los estimulos del
7.8 Consecuencias positivas de ser asertivos. | medio ambiente
Revisaremos si se cumplieron con los objetivos
8.- Conclusiones del curso, aclararemos dudas y preguntas de 1hora
los temas vistos.
El instructor verificara el aprendizaje alcanzado
por los participantes.
Evaluacién Final El instructor cerrara el curso con un ambiente | 1hora
de cordialidad y satisfaccion entre los ;
participantes.

Duracion Total

20 horas
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POR “EL CONALEP"

////// A

POR “LA SEanTARiA;'

MTRO. MIGUEL ANGEL NURI%Z PEREZ CONTRALMIRANTE C.G. DEM.
TITULAR'DE LA UNIDAD DE OPERACION MANUEL ROBERTO FARIAS LAGUNA
DESCONCENTRADA PARA LA CIUDAD DE SECRETARIO PARTICULAR DEL C. ALMIRANTE

MEXICO SUBSECRETARIO DE MARINA
/6 : .
LIC. MARIA 86NIA MORENO CRUZ TENIENTE DE NAVIO SLN. LN.
DIRECTORASE DESARROLLO Y OPERACION ARACELI PARDO RODRIGUEZ
ACADEMICA Y CAPACITACION LABORAL SUBDIRECTORA DE RECURSOS

FINANCIEROS DEL C. ALMIRANTE
SUBSECRETARIO DE MARINA

Las firmas que anteceden forman parte del Convenio de Colaboracién en Materia de Capacitacion
que celebran “LA SECRETARIA” v “EL CONALEP", con una vigencia al 8 de enero del 2022 o bien,
hasta que se levante la contingencia sanitaria covid-19.
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